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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGARSIPAN NASKAH DINAS

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Gresik
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

tanpa seijin Pengadilan Agama Gresik
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           Nomor SOP :  SOP/AS/18

Tanggal Pembuatan :  12 Desember 2017

Tanggal Revisi :  09 Oktober 2018

Tanggal Efektif :  09 Oktober 2018

Disahkan oleh :  Ketua PA Gresik
   

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 1. S1 Sederajat

2. SMA Sederajat

2

3

4

5

6

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Persyaratan / 

Kelengkapan
Waktu Output

1 Alat tulis, buku,SK 

Ketua PA Gresik 

Tentang 

pengarsipan 

kesekretariatan

1 hari Data/Berkas Arsip 

2 Data/Berkas Arsip 1 hari Arsip yang terkelompok 

menjadi berdasarkan 

kode surat Buku 

Kendali Arsip, Daftar 

Induk Arsip 

(FM/AM/03/01)
3 Arsip yang 

terkelompok menjadi 

berdasarkan kode 

surat Buku Kendali 

Arsip, Daftar Induk 

Arsip (FM/AM/03/01)

5 menit Arsip tersimpan rapi 

dalam Penyimpanan 

Arsip dan sarana  

prasarana , Laporan 

Pemusnahan dan 

Perpanjangan Arsip 

(FM/AM/03/03)

Memasukkan arsip surat dalam box dan 

menyimpannya dalam almari

Mencatat arsip surat hasil disposisi ke dalam 

daftar induk arsip 

Mengklasifikasikan arsip surat hasil disposisi 

dari atasan 

No.

SOP PENGARSIPAN NASKAH DINAS

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Mutu Baku

Staf
Kasubbag Umum dan 

Keuangan

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis,  Peraturan serta 

Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Badan Peradilan 

Agama;

SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas (Surat Masuk dan Surat Keluar) (SOP/AS/17)

Aktivitas

Arsip Bagian Umum Dan Keuangan, FM/AM/03/01, FM/AM/03/03

Surat Keputusan Ketua Pengadila Agama Gresik Nomor : W13-A17/34/HM.02.1/SK/01/2019 tentang 

Pembentukan Tim Pelaksana Pengarsipan Kesekretariatan Pengadilan Agama Gresik Tahun 2019 

Perka ANRI 20 tahun 2012 tentang Pedoman Pengelolaan unit Kearsipan pada Lembaga Negara

KMA RI No. 143/KMA/SK/VII/2007 Tentang Memberlakukan Buku I Tentang Pedoman Pelaksanaan 

Tugas dan Administrasi Perencanaan, administrasi Tata Persuratan, Tata Kearsipan dan Administrasi 

Keprotokolan, Perbendaharaan, Pedoman Bangunan Gedung Kantor dan RumahJabatan  Badan 

Peradilan Dibawah Mahkamah Agung RI, Prototype Gedung Pengadilan dan Rumah Dinas Dan Pola 

Klasifikasi Surat Mahkamah Agung RI
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Persekma nomor 2 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 
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DAFTAR INDUK ARSIP 

Kode Dokumen 

FM/AM/03/01 

Tgl. Pembuatan 

12/12/2017 

Tgl. Revisi 

09/10/2018 

Tgl. Efektif 

09/10/2018 

 

 

Hal. 1 dari 2 

 

 PENANGGUNG JAWAB/BAGIAN :    UMUM DAN KEUANGAN  

 

NO. NAMA ARSIP MEDIA LOKASI PENYIMPANAN 
LAMA 

PENYIMPANAN 
CARA PEMUSNAHAN 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

http://www.pa-gresik.go.id/
mailto:pagresik@gmail.com


 
 
 

PENGADILAN AGAMA GRESIK 
Jl. Dr. Wahidin Sudirohusodo No 45 Telp (0310 3991193 Fax (031) 3981685 

Website: www.pa-gresik.go.id  email: pagresik@gmail.com 
GRESIK 61121 

 

DAFTAR INDUK ARSIP 

Kode Dokumen 

FM/AM/03/01 

Tgl. Pembuatan 

12/12/2017 

Tgl. Revisi 

09/10/2018 

Tgl. Efektif 

09/10/2018 

 

 

Hal. 2 dari 2 
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LAPORAN PEMUSNAHAN DAN PERPANJANGAN ARSIP  

Kode Dokumen 

FM/AM/03/03 

Tgl. Pembuatan 

12/12/2017 

Tgl. Revisi 

09/10/2018 

Tgl. Efektif 

09/10/2018 

 

 

Hal. 1 dari 1 

 

 

NO. NAMA ARSIP 

L
A

M
A
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A
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A
N

A
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E
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A
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P
E

R
P

A
N

J
A

N
G

A
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KETERANGAN 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

Diajukan Oleh, Disetujui Oleh, 

Nama : 

.............................................................. 

Ketua SAPM 

Bagian : 

Tanggal : 

Tanda tangan: 

 

  

 

 
Tanggal:  
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